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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testillet, a Jozsefvarosi Kozteriilet feliigyelet szamara, a kordbban ellatott
feladatokon tul, 2011. évben 1j tevékenységeket hatarozott meg.

Az aldbbiakban részletezett hatirozatokban foglaltak végrehajtasa soran sziikségessé valt bovitések,
atszervezések és végbement egyéb szervezeti véltozasok aktudlissa tették a Jozsefvarosi Kozteriilet-
feliigyelet, mint &nalléan gazdalkod6 és miksdd koltségvetési szerv Gj Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak megalkotasat.

1.) A Képviselo-testiilet a 482/2009. (XII. 02.) szdma hatdrozatanak 18. b) pontja szerint a
Jozsefvarosi kozteriilet-feliigyelet altal eddig hasznalt ingatlanok (1089 Bp. Koéris u. 15. és
1082 Bp. Baross u. 81.) az atkoltozés utan az 6nkormanyzati vagyongazdalkodas kezelésébe
keriilnek vissza. Ezt kovetden a Képviselo-testiilet a 234/2011. (V. 19.) szdmu hatirozatinak
15. pontjaban dontétt arrdl, hogy a koltségvetési szerv telephelyeként a 1085 Budapest, Jozsef
u. 15-17. szamu épiiletet biztositja.
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2.) A Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletr6l szolé 19/2011. (IV.08.) 6nkorméanyzati rendelet
hatalyon kiviil helyezte a 47/2009. (XI1.21.) szaml onkormanyzati rendeletet. A Képviseld
testiilet a 366/2011. (IX. 15.) szamd hatarozataban elfogadott megéllapodasa alapjan az
intézmény szabad kapacitasanak terhére parkolas-iizemeltetési és kerékbilincselési feladatokat
14t el Budapest XI. keriilet Ujbuda kozigazgatasi teriiletén.

3.) A Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet gazdasagi vezetdje jogalldsa megvaltozott.

4) A Képviseld testiilet a 384/2011. (X.06.) szAmi hatérozatanak 2. pontjaban a keriileti
kozrendvédelmi akcié végrehajtisa érdekében a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet részére
5.000,0 e Ft egyszeri tamogatast, ebbdl dologi kiadasokra 1.000,0 e Ft-ot biztositott.

5.) A Képviseld-testiilet a 387/2011. (X.06.) szam1 hatarozataban elfogadta a LELEK programot,
a 409/2011. (X.20.) szama hatdrozatanak 1. pontjaban a LELEK-pont elfogadasarol dontott.
Javaslom, hogy a LELEK-pont hajléktalan klienseinek elszallitasat az ANTSZ 1097 Budapest,
Gyali Gt 7/B. altal mikédtett kozfiirddbe (fertétlenité fiirdés érdekében) a Kozteriilet-
feliigyelet lassa el. A szallitas koltségeit az intézmény gazdalkodja ki.

A felsorolt, egyszerii modositas lehetdségeit meghaladd valtozasok miatt indokolt az 0j Szervezeti €s
Miik6dési Szabalyzat megalkotasa.

A helyi dnkormanyzatokrél szolé6 1990. évi LXV. térvény 10. § (1) bekezdés g) pontja szerint a
kepv1selo-testulet hataskorébél nem ruhazhaté 4at: intézmény alapitdsa. Az allamhaztartasrol szolé
1992. évi XXXVIIL torvény (a tovabbiakban: Anht) 93. §-a a koltségvetési szervek irdnyitasara.
vonatkozdan tartalmaz rendelkezéseket. A 93. § (1) bekezdés a) pontja szerint az irdnyitasi jog a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasat is magaban foglalja.

Az allamhéztartas miikodési rendjérél sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rend. 11. § (6) bekezdése
értelmében, ha a koltségvetési szerv szervezeti egységeit érintd valtozas torténik, illetve médosulnak a
tevékenységek, akkor a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat médositasa sziikséges.

Kérem az aliabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

HATAROZATI JAVASLAT

A Képviselo-testiilet a Jozsefvarosi kozteriilet-feliigyelet 0j Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatat jévahagyja.

Felel6s: a polgarmester
Hatéaridd: 2011. december 15.

A dontés végrehajtasat végzo szervezeti egység: Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet

Budapest, 2011. december 5.

Zvényességi ellendrzés;

Dr. Mészar Erika
a jegyzOt helyettesito aljegyzd

polgarmester
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I Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SzMSz) a Budapest F6véros
VII. Kkeriilet Jozsefvarosi Onkormdnyzat, Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet
(tovabbiakban: Intézmény) onalléan miikod6 és gazdalkodd koltségvetési szervként
mikodé intézményének szervezeti tagozodasanak, feladatainak és tevékenységi
korének, munkaltatas, gazdalkodasi rendjének els6dleges szabalyozésa.

2. Az intézmény meghatdrozdsa, jogdlldsa, tevékenységei az alapito okirat
szerint
Az intézmény neve:
Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet

Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama:
508342

Az intézmény alapit6 okiratanak kelte:
2003. oktober 16.

Az alapito6 okirat szama:
425/2003. (X. 16.) Képviseld-testiileti hatdrozat

Az utols¢ alapitd okirat modositas kelte:
2011. november 3.

Az alapito okirat utols6 modositdsanak szama:
445/2011. (XI. 03.)Az intézmény alapitdsanak idépontja:
2003. november 1. Képviselo-testiileti hatarozat

Az intézmény székhelye:
1084 Budapest, VIII. keriilet Német utca 17-19.

Az Intézmény telephelye:




1084 Budapest, VIII. keriilet J6zsef utca 15-17.

Az intézmény szdmlaszama:
14100309-92112249-01000001

Az intézmény addszama:
15508346-2-42

Az intézmény alapitodja:
Budapest Fé6véaros VIIL kerillet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
Budapest VIII. keriilet Baross u. 63-67.

Az intézmény iranyito szerve:
Budapest Févéaros VIIL kerillet Jozsefvdrosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
Budapest VIII. keriilet Baross utca 63-67.

Az intézmény tevékenységi korei:
alaptevékenysége:

szakagazat szama: 842410
szakagazat megnevezése: kozbiztonsag, kozrend szakigazgatasa

szakfeladat szama: 842421
megnevezése: kozteriilet rendjének fenntartasa

szakfeladat szama: 889929
megnevezése: utcai szocialis munka

szakfeladat szdma: 522130
megnevezése: parkolo, garazs lizemeltetése, fenntartasa.

szakfeladat szama: 802000
megnevezése: biztonsagi rendszer szolgaltatas.

A Feliigyelet 6nall6 jogi személy.
A Feliigyelet Onalléan miksdé és gazdalkodd koltségvetési szerv. Jovahagyott
koltségvetésén beliill a mindenkori hatdlyos jogszabalyi keretek kozott onalldan

miikodik, €s gazdalkodik. E tevékenységen beliil 6nallo bér és munkaerd gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik. . Tevékenységének ellatdsdhoz a sziikséges forrdst az
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iranyito,fenntarté koltségvetési tamogatdsa €s az alapitd okiratban meghatarozott
feladatokbol sajat bevételei biztositjak.

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a koltségvetési szervek koltségvetési,
gazdalkodasi el6irdsai szerint végzi.

A gazdéalkodas altalanos vitelénél a mindenkori hatdlyos jogszabalyok rendelkezései
szerint kell eljarni. A hatdlyos jogszabalyok elbirdsainak megfeleléen az
alaptevékenységbe tartozé pénziigyi, gazdasagi €és egyéb feladatait 6nallé hataskorrel
latja el, a rabizott vagyonnal 6nalldan gazdalkodik, kotelezettségeinek teljesitéséért
felel6sség terheli.

A Feliigyelet képviseletét az igazgato, mint a koltségvetési szerv vezetdje latja el, aki e
jogkorét esetenként, vagy az iligyek meghatarozott csoportjdra nézve a vonatkozo
jogszabalyok keretei kozott atruhazhatja. Kiadmanyozasra az igazgato, tavollétében a
Feliigyelet Ugyrendjében maghatarozottak szerint az 4ltal4nos igazgat6 helyettes és a
gazdasagi vezet6 jogosult.

A Feliigyelet alaptevékenységéhez kapcsoldddéan a Jozsefvarosi Kozteriileti
Rendszeren beliil betoltstt funkcid ellatasa, a Rendészeti munka eredményességének
elosegitése céljabol kozteriilet-feliigyelOket, kerékbilincseldket, keriiletéroket, parkold
ellendroket, tavfeliigyeleti-, és térfigyelé rendszer informatikust, karbantartokat,
tigyfélszolgalati dolgozokat és pénztarost foglalkoztat.

A Felugyelet alaptevékenységén kiviil véllalkozasi tevékenységet is végezhet. Ennek
keretében mas f6varosi Keriilet illetékességi teriiletén parkolas-iizemeltetési €s
kerékbilincselési feladatokat lathat el. A vallalkozas tevékenységének ardnyéanak felso
hatara a koltségvetési szerv kiadasainak 30%-4t nem haladhatja meg. Véllalkozési
tevékenységének bevételei a vallalkozasi tevékenység kiadasait kell fedezni, fenntart6i
koltségvetési tdmogatasbol, alaptevékenység bevételeibdl a vallalkozési tevékenység
nem finanszirozhato.

A Feluigyelet az iranyit6 szerv/ fenntart6 altal meghatarozott iranyelvek alapjan késziti
el az intézmény koltségvetési tervezetét és kiildi meg a fenntartd altal kijeldlt
szervezetnek.

A Feliigyelet a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott intézményi koltségvetési
keretszamok és a jogszabalyok, valamint a fenntartd6 4ltal meghatarozattak
figyelembevétele alapjan allitja 6ssze elemi koltségvetését, melyben elkiilonitetten kell
tervezni az alap €s vallalkozasi tevékenységet.




A Feliigyelet a sajat koltségvetése €és gazdalkodasi hataskorébe utalt feladatok és
eléiranyzatok tekintetében elbiranyzat felhasznalési jog illeti meg. A koltségvetési
szabalytalansagért a Feliigyelet igazgatoja felelos.

A Kkoltségvetésben jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat mddositdsi hatdskort az
Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl rendelet szabalyozza. Az intézmény 1j
feladatot kizarolag a Képvisel6-testillet dontése ¢&s koltségvetési fedezetének
megjeldlésével, biztositasdval végezhet. A Képvisel6-testiilet a modositast rendelettel
¢és hatarozattal fogadja el.

A Feliigyelet magasabb szintli jogszabaly elbirdsa alapjan koteles havi bontdsban €ves
koltségvetési felhasznalasi iitemtervet késziteni, amit az ¢évkozi eldiranyzat
modositasokkal aktualizalni kell, tovabbd negyedévenként pénzforgalmi jelentést ,
féléves és éves koltségvetési beszamolot késziteni mindazon koltséghelyek, cimrendek
eloirdnyzatainak felhasznalasardl, amelyeknek a pénziigyi nyilvéantartasat vezeti. Ezen
feliil az iranyit6 szerv az intézményt6l mas kimutatast és nyilvantartast kérhet.

A Kkoltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat Képviseld-testillete nevezi ki pélydzat utjan. A vezetd felett a
munkaltatéi jogokat a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogokat az Otv. 103 §
(1) bekezdés b.) pontja alapjan a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése, vagy megbizasa, felmentése,
vagy a megbizas visszavonasa, dijazasanak megéllapitasa a polgarmester hatdskorébe
tartozik, az allamhaztartasrol sz6ld 1992. évi XXXVIIL. térvény 93. § (6) bekezdése
~alapjan. A gazdasagi vezet6 felett az egyéb munkaltat01 jogokat a Jozsefvarosi
Kozteriilet-feliigyelet vezetdje gyakorolja.

Az igazgatd és gazdasagi vezetd, , a kozteriilet-feliigyelok koztisztviselok.
Kozszolgéalati jogviszonyukra a kozteriilet-feliigyeletrol sz616 1999. évi LXIII. torvény
eltér6 rendelkezése hianyaban a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII.
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Kkerékbilincsel6i, keriilet6ri, parkold ellendri, tavfeluigyeleti-, és térfigyeld rendszer
informatikusi,  karbantartéi, {igyfélszolgalati és pénztirosi  alkalmazottak
munkaszerz6dés alapjan foglalkoztatott munkavallalok. Jogviszonyukra a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 1992. évi XXII. tv. rendelkezéseit — kiilonds tekintettel a
kozigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott —munkavallalokra vonatkozo eltérd
rendelkezések cimli XII. fejezetben foglaltakra — kell alkalmazni. A Feliigyeletnél
alkalmazott munkavallalok foglalkoztatasanak egyes kérdéseit a Jozsefvarosi
Kozteriilet-feliigyelet €s a Magyar Munkavallalok, Kozalkalmazottak és Kozszolgélati
Dolgozok Szakszervezete Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Munkahelyi Szervezete
(MKKSZ) kozott 1étrejott Kollektiv szerz6dés szabalyozza.




A Feliigyelet koztisztvisel6i és munkavallaloi (egyiitt, a tovdbbiakban mint: dolgozok)
felett a munkaltatéi jogokat az igazgato gyakorolja.

A Képviselb-testiilet évente egy alkalommal attekinti a Felugyelet miikodését és
megtargyalja az éves tevékenységet tartalmazo irasos beszdmolot,melyet az igazgatod
készit el a targyévet kovetd januér 31.ig

3. Az intézmény tevékenységét meghatdrozo jogszabdalyok
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos
szabalyair6l

2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999. évi LXIX. térvény a szabalysértésekrol

1995. évi XCI toérvény az allategészségligyrol

1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasarol

1992 évi XXII. térvény munkaviszony, melyre a munka térvénykonyvérdl
1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkorméanyzatokrol

1988. évi I. torvény a kozuti kozlekedésrol

1959. évi IV. torvény a Polgari torvénykonyvrol

1977. évi 22. torvényerejli rendelet a nemzetkozileg védett személyek, koztik a
diplomaciai képvisel6k ellen elkovetett bincselekmények megel6zésérol és
megbiintetésérdl sz6l6, New Yorkban, az Egyesiilt Nemzetek Kozgyiilése XXVIII.
iilésszakan, az 1973. évi december ho 14. napjan elfogadott egyezmény kihirdetésérol

292/2009. (XII.19.) Kormany rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

218/2003. (XII. 11.) Korm. rendelet a mozgisidban korlatozott személy parkolasi
igazolvanyaro6l

236/2000. (XII. 23.) Korm. rendelet a kézuti kozlekedési elééleti pontrendszerrdl szolo
2000. évi CXXVIIL. torvény végrehajtasarol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabélysértésekrol

35/1997. (II. 26.) Korm. rendelet a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartisarol
és a tartas engedélyezésének szabalyairdl

ot




30/1988. (IV. 21.) MT rendelet a kozati kozlekedésr6l sz6lo 1988. évi 1. torvény
végrehajtasarol

70/2009. (XII. 22.) IRM rendelet a kozteriilet-feliigyelet, valamint a polgarbrszervezet
szamara a koénnygazszoro palack, illetve a gazspray igénylésének rendjérél, a térités
modjardl, a konnygéazszordé palack, illetve a gézspray atvételének, valamint
visszavételének szabalyairdl

55/2009. (X. 16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozteriilet-feligyelet Aaltali

alkalmazasara, a jarmiivek elszallitdsara, valamint a felmeriilt koltségekre vonatkozo
szabalyokrol

16/2003. (IV. 18.) BM rendelet az egyes szakképesitések szakmai ¢és
vizsgakovetelményeinek kiadasarol

10/2000. (II. 23.) BM rendelet a helyszini birsdgolas részletes szabalyairol

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kozati kézlekedési igazgatasi feladatokrol, a kézuti
kozlekedési okményok kiaddsardl és visszavonasarol

11/2000. (II. 23.) BM rendelet a szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény
végrehajtasarol

46/1999. (XII. 8.) BM rendelet a kozteriilet-feltigyel6k egyenruha-ellatasarol

a feliigyel6i jelvényrol és szolgélati igazolvanyrol

43/1999. (XI. 26.) BM rendelet a kozteriilet-feligyeldi intézkedések végrehajtasanak
modjarol €s eszkozeirdl

78/1999. (XII. 29.) EiM-BM egyiittes rendelet a kozteriilet-feliigyel6k egészségi,
fizikai és pszichikai alkalmassagi kovetelményeir6l

41/1997. (V. 28.) FM rendelet az Allategészségiigyi Szabalyzat kiadasarol

1/1986. (II. 21.) EVM-EiiM egyiittes rendelet a koztisztasaggal és a telepiilési szilard
hulladékkal 6sszefliggd tevékenységekrol

1/1986. (I1. 21.) EVM-EiM egyiittes rendelet a koztisztasdggal és a telepiilési szilard
hulladékkal osszefiiggo tevékenységekrol
1/1975. (11. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet a kdzuti kozlekedés szabalyairdl

30/2010. (VL. 4.) Fév. Kgy. rendelet Budapest FOvaros kozigazgatési teriiletén a
jarmiivel varakozas rendjének egységes kialakitasar6l, a varakozas dijarol és az
izemképtelen jarmiivek tarolasanak szabalyozasarol

34/2008. (VII. 15.) Fév. Kgy. rendelet a f6véarosi helyi kozutak kezelésének ¢€s
izemeltetésének szakmai szabalyairdl, tovabba az utépitések, a kozteriiletet érintd
kozmil-, vasat- és egyéb épitések és az utburkolatbontasok szabalyozéasarol

19/2005. (IV. 22.) F6év. Kgy. rendelet Budapest fovaros kozigazgatasi teriiletén a
jarmiivel varakozads rendjének egységes kialakitdsarol, a varakozas dijar6l és az
izemképtelen jarmiivek tarolasanak szabalyozaséarol

10/2005. (III. 8.) Fov. Kgy. rendelet a f6varosi zoldfeliileti rendszerbe tartozod
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zoldteriiletek és  zoldfeliiletek védelmérdl, hasznalatarél, fenntartdsardl és
fejlesztésérol

61/2002. (X. 18.) Fo6v. Kgy. rendelet a telepiilési szilardhulladék-gazdalkodassal
Osszefiigg6 Onkormanyzati feladatokrdl, kiilonosen a telepiilési szilard hulladékkal
kapcsolatos hulladékkezelési kdzszolgéltatasrol

60/2002. (X. 18.) Fév. Kgy. rendelet a telepiilési folyékonyhulladék-gazdalkodassal
Osszefiiggh onkormanyzati feladatokrol, kiillondsen a telepiilési folyékony hulladékkal
kapcsolatos hulladékkezelési k6zszolgaltatasrol

33/2002. (VI. 21.) Fév. Kgy. rendelet a Hosok tere kozteriilet-hasznalatarol és
rendjérol

74/1999. (XII. 30.) F6v. Kgy. rendelet a févarosi kozteriilet-feliigyelet szervezetérol és
feladatair6l

59/1999. (X1. 18.) Fév. Kgy. rendelet Budapest fovaros kozteriiletein a taxidllomasok
1étesitésérdl, hasznalatanak és tizemeltetésének rendjérol

5/1998. (II. 27.) F6v. Kgy. rendelet a valasztasi plakéatok egyes kozépiileteken €s a
kozteriilet meghatarozott részein torténd elhelyezésének tilalmardl

60/1995. (X. 20.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé
kozteriiletek hasznalatardl €s rendjérdl

59/1995. (X. 20.) F6v. Kgy. rendelet a fovarosi kozteriiletek hasznilatérdl és a
kozteriiletek rendjérol

58/1994. (IX. 14.) F6év. Kgy. rendelet egyes fOvarosi Onkormanyzati jelképek
hasznalatarol

48/1994. (VIIL. 1.) F6v. Kgy. rendelet a fovaros koztisztasagarol
14/1993. (IV. 30.) Fév. Kgy. rendelet a kiemelt kozcéla zoldteriiletekrol
8/1991. (II1. 21.) Fév. Kgy. rendelet a kdzépiiletek és kozteriiletek fellobogdzasarol

9/1989. (1990. I. 31.) Fo6v. Tan. rendelet a kozteriilet- és varosrésznevek
megallapitasarol, valamint azok jelolésérol

7/1973. (1974. 111. 31.) F6év. Tan. rendelet az (t-, kézmi- és vasutépitések, valamint a
burkolatbontasok szabalyozasarol

19/2011. (IV.08.) énkormanyzati rendelet a J6zsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrol
24/2009. (V.21.) énkormanyzati rendelet a Jozsefvarosi Onkormdnyzat tulajdonaban
allo kozteriiletek hasznalatardl és hasznalatdnak rendjérol

62/2007. (XI. 13.) onkormanyzati rendelet a kozteriiletek, ingatlanok rendjérdl és a
koztisztasagrol

57/2007. (X. 16.) 6nkormanyzati rendelet a jozsefvarosi zoldteriiletek és zoldfeliiletek
védelmérdl, hasznalatarol

32/2004. (VIL 03.) énkormanyzati rendelet a Jozsefvarosi Onkorményzat allattartési
rendjérol

46/1999. (XII. 1.) 6nkormanyzati rendelet a szeszesital fogyasztdsanak tiltdsarol a
kozteriileteken




4. A Feliigyelet tevékenysége

A Feliigyelet ellatja a Képvisel6-testiilet 19/2011.(IV.08.) onkorményzati rendeletében
részletesen meghatarozott feladatokat. A Feliigyelet feladatait az Onkormanyzat
illetékességi teriiletén, Jozsefvaros kozteriiletein, kozteriilet-feliigyel 6k, kertiletérok €s
a parkolas tizemeltetésében és ellendrzésében résztvevé munkavallalok altal latja el.

A Képvisels-testiilet 120/2011. (I11.17.) szamu hatarozataban elfogadott megallapodas
alapjan parkolas-iizemeltetési feladatokat, tovdbba a Képviseld-testiilet 366/2011.
(IX.15.) szamu hatdrozataban elfogadott megéllapodas alapjan kerékbilincselési
feladatokat 14t el az intézmény szabad kapacitasa terhére a Feliigyelet, Budapest
Févaros XI. keriilet Ujbuda kozigazgatési teriiletén.

A Képviselo-testiilet, a Feliigyeletet feladatvaltozds esetén, illetve a feladat
hatékonyabb ellatisa érdekében — az alapito okirat modositisaval egyidejiileg —
atszervezheti, illetve médosithatja tevékenységi korét.

A Feliigyelet sajat dontésével az alapito altal meghatarozott feladat- és mitkddési koreét
nem valtoztathatja meg. A szamara Képvisel6-testiileti dontéssel meghatérozott tébblet
feladatok végrehajtasanak szabéalyozasa igazgatdi utasitasban is torténhet. E korben az
igazgaté utasitisaban hatdrozhatja meg kiilonosen: a tobblet feladatok ellatasanak
modjat (munkaidében, vagy a rendes munkaidén til torténjen munkavégzés,
tulmunka,, célfeladat kitlizés, stb.) a résztvevok Kkijelolését, a végrehajtds soran
nyGjtott teljesitményiik értékelésének szempontjait, mindezeknek megfelelden
dijazasuk szabalyait (céljutalom, a kereset kiegészités mas lehetdségei).

Vallalkozasi tevékenysége keretében mas fovarosi keriilet illetékességi teriiletén is
ellathat parkolas-iizemeltetési és kerékbilincselési feladatokat.

Az intézmény miikodési teriilete:
Altalanos feladat ellatas Budapest Févaros VIIL. Kkeriilet
Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén, tovabba
parkolas-tizemeltetési és kerékbilincselési feladatok ellatasa
Budapest F6véros XI. keriilet Ujbuda kozigazgatési teriiletén

5. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi hatdlya
A Szabdlyzat hatalya a Feliigyelet vezet6ire, minden dolgozojara kiterjed.

II Az Feliigyelet szervezeti felépitése

1. A szervezeti egységek felépitése

Az igazgatot — a lentebb meghatarozottak szerint — az altalanos igazgato helyettes
helyettesiti, tovabba segiti a feliigyelet beosztottainak szakmai irdnyitdséban.




A kozteriileti igazgatd helyettesnek aldrendelten miik6ds, a kozteriileti
feladatellatasban résztvevd szervezeti egységek:
- a kozteriileti jarér csoport, ide értve a szolgélatvezet6t, a kozteriilet-feliigyeld
gyalogos- €és gépkocsizo jaréroket;
- atérfigyeld kozteriilet-feliigyelok;
- a kerékbilincselé ¢&s elszallité csoport, ide értve a csoportvezetdt, a
kerékbilincselé kozteriilet-feliigyeloket, a kozteriileti gépjarmii elszallit6
kozteriilet-feliigyel6t és a kerékbilincs felszereld fizikai alkalmazottakat;

- akeriiletérség;

- akozteriileti ellendrzd szolgalat;

- titkarng;

- jogasz;

- adminisztraciés csoport, ide értve a csoportvezetdt, és a kozteriileti
adminisztratorokat;

a gardzsmester, karbantarto;

A parkoldsi igazgaté helyettesnek aldrendelten miikodd, a parkolds-gazdalkodas
feladatellatasban résztvevd szervezeti egységek és munkatarsak a kovetkezok:

- informatikai rendszergazda;

- térfigyeld informatikus;

- parkoldora karbantart6, pénzkazetta {iritok;

- pénzszdmolok;

- parkolasi adminisztratorok;

- parkolas ellenérzés, ide értve a f6ellendrt, a miiszakvezetét, és a parkolod
ellenéroket;

Az tugyfélszolgalat, az tigyfélszolgalati és kommunikacids vezet6nek alarendelten
ellaitia a feliigyelet {igyfélszolgalati és kiils6 kommunikacios feladatait. Az
tigyfélszolgalathoz tartoznak:

- aparkolasi pénztaros;

- aparkolasi ligyfélszolgalati el6adok;

- akozteriilet-feliigyeleti diszpécser;

- akerékbilincs €s elszallitas diszpécserek;
- atelefonos tigyfélszolgalati el6ado;

- amonitoring munkatars.

A gazdasagi vezet6 iranyitja és vezeti a konyvel6bol, pénziigyi eldadokbol, parkolasi
pénztarosbol és kézbesitdbol all6 a pénziigyi csoportot.

A személyiigyi részleg személyiigyi vezet6bol €s személyligyi tigyintéz6kbol all.
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2. Szervezeti egységek dltal elldtott feladatkorok

1. Kozteriilet-feliigyelet:

A kozteriilet-feliigyeletr6l szolé 1999. évi LXIII. toérvény 1.§ (4) bekezdése alapjan a
kozteriiletek jogszerti hasznalatinak, rendjének és tisztasdganak védelme, valamint az
annak rendjét megbontd, a kbrnyezetet sértd, vagy veszélyeztetd jogsértések hatékony
megel6zése, megakadalyozdsa, megsziintetése, szankciondldsa, az Onkorményzati
vagyon védelme, tovabbd a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i
hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriségének ellendrzése, valamint
kozremiikodés az épitett és a természeti kornyezet, a kozrend, a kozbiztonsag
védelmében.

2-3. Kerékbilincselés és gépjarmii elszallitas:
A Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletr6l szolo 19/2011. (IV. 08.) onkorményzati
rendelet 3. § (2) bekezdése alapjan a kerékbilincseléssel és a gépjarmiivek
elszallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

4. Kertiletorség:

A Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrdl szolo 19/2011. (IV. 08.) onkormanyzati
rendeletben a Keriiletérség szamara meghatarozott feladatok ellatdsa. A kozteriileti
allomény altal esetlegesen megvalositott nem kivanatos tevékenységek felderitése,
megfigyelése. A parkolas-iizemeltetési feladatok ellatdsdnak eldsegitéseként
személyek, pénz és technikai eszk6zok védelme. Teljesitési segédként vesz részt a
tavfeliigyeleti rendszer iizemeltetésében a diszpécser és kivonulo szolgélat ellatasaval.

5. Parkolas-tizemeltetés:

Az Otv. 8. § (4) bekezdésében foglalt a helyi kdzutakon, a helyi onkorményzat
tulajdonaban all6 kozforgalom el6l el nem zart maginutakon, valamint tereken,
parkokban és egyéb kozteriileteken kozuti jarmiivel torténd vérakozas (parkolas)
biztositasardl vald gondoskodés.

Jozsefvarosi Onkormanyzat torzsvagyonaba tartozd, az Onkormanyzat kozigazgatasi
teriiletén fekvé varakozasi Ovezetek parkolas-lizemeltetési rendszerben torténd
kizarélagos iizemeltetése. A  Képviseld-testilet 120/2011. (III.17.) szamd
hatirozatdban elfogadott megallapodds alapjan parkolas-lizemeltetési feladatokat
ellatasa Budapest F6varos XI. keriilet Ujbuda kozigazgatasi teriiletén.

6. Tavfeliigyeleti- és térfigyeld rendszer informatikus:
A rendészet szamitogépes tavfeliigyeleti- és térfigyeld rendszerének és az ehhez
kapcsol6do eszkozeinek karbantartasa.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az igazgaté altal, az altalanos igazgaté helyettes és a szervezeti egységek vezetdi
részvételével, heti rendszerességgel tartott vezetdi értekezlet keretein beliil
tajékoztatjdk egymast az adott idészak fontos kérdéseir6l, és egyeztetnek a tobb
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szervezeti egységet érint§ feladatok végrehajtasi rendjérdl. Az értekezleten elhangzott
feladatok, tovabbd az igazgatdéi utasitasok végrehajtdsdban résztvevd, kiilonbodzd
szervezeti egységek munkatérsai személyesen, elektronikus uton és telefonon tartanak
kapcsolatot. Az értekezletek dokumentaldsarol az igazgatd gondoskodik.

III Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai, hataskorei

1. Azigazgato feladatai

A Felugyelet tigyeiben ondlléan és egyszemélyi felelésséggel dont a
hatalyos jogszabalyok keretein beliil

Felelos az intézmény tevékenységéért, miikodéséért és gazdalkodasaért.
Képviseli a Feliigyeletet kiils6 szervek el6tt, gyakorolja a kiadményozasi
jogot.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellentrzi a Feluigyelet szakmai, gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkaéltatdi jogokat.

Ellatja a Feliigyelet miikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére elirt feladatokat.
Elkésziti a Feliigyelet kotelezOen eldirt szabdlyzatait, rendelkezéseit,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.
Koordindlja és 0Osszehangolja a Jozsefvarosi Kozteriileti Rendszer
tevékenységét, e korben felelds a helyi rendeletben a Feliigyelet szaméra
meghatérozott tovabbi feladatok ellatasaért.

Felelés a Jozsefvarosi Kozteriileti Rendszerben résztvevd szervekkel
kotott egyiittmiikodési megéllapodésok alapjan a Feliigyeletre haruld
feladatok ell4tasacrt.

Irdnyitja az 4ltaldnos igazgatdé helyettesen, a parkolasi igazgato
helyettesen és a kozteriileti igazgatd helyettesen keresztiil a koztertilet-
feliigyelSket, keriiletéroket, kerékbilincselOket, a parkolds tizemeltetést
és ellenérzést végz6 munkatarsakat, tovabba a térfigyeld- és
tavfeliigyeleti rendszer informatikus munkdjéat.

A koztertlet-feliigyelok, kerliletorok, a parkolas izemeltetést €s
ellendrzést végzd munkavallalok munkarendjét utasitdsban szabalyozza.
Ellatja munkakorénél fogva a vezet6i ellenOrzést.

Jévahagyja és kiadja a pénziigyi-koltségvetési gazdalkodéasra vonatkozo
valamennyi szabdlyzatot.

Elkésziti az intézmény kockazat kezelési szabalyzati rendjét, valamint az
intézmény miikodésével Osszefliggd kotelezd szabalyzatokat.

Az intézmény tevékenységének ellatasara vonatkozdan sajat hataskorben
igazgatOi utasitast adhat ki a mindenkori jogszabalyok €s az iranyitod
szerv dontéseiben foglaltak keretei kozott.
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Az dltaldnos igazgato-helyettes feladatai

Az igazgatot annak tavollétekor helyettesiti, képviseli a Feliigyeletet €s
gyakorolja a kiadmanyozas jogkort.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a Feliigyelet beosztottjainak szakmai
munkéjat.

A Feliigyelet szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a
Feliigyelet vezetdjének.

3. A gazdasdgi vezetd feladatai

Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai
megszervezoje és vezetoje.

Elkésziti a pénziigyi- koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo kotelezd
szabalyzatokat.

Biztositja a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabalyok maradéktalan
betartasat.

Elkésziti az elozetes és végleges koltségvetést az aktudlis jogi
szabalyozés szerint.

Ellatja az elGiranyzat felhasznaldssal, modositassal kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feltételek biztositasahoz
kapcsolodé feladatokat.

Ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a munkaerd- és bérgazdalkodéssal osszefliggd feladatokat.

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Végzi a kotelez6 adatszolgaltatisokat ¢&s vezeti a szamviteli
nyilvéantartast.

Beszamolokat készit.

Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Iranyitja ¢s ellendrzi a pénziigyi csoportot.

A kotelezettségvallalasok, utalvanyok és kovetelések ellenjegyzését latja
el.

4. A kozteriileti igazgato helyettes feladatai

Felel6s kozteriilet-feliigyel6i és a Kkeriiletéri munka eredményes &s
hatékony ellatasaért.

Az igazgatd 4&ltal meghatirozottak szerint szervezi és irdnyitja a
kozteriileti feladatellatasra rendelt dllomany napi munkavégzését.
Szervezi a kozteriilet-feliigyelok, a kerékbilincseldk és a keriiletérok
szolgalatat, naponta beszamol az igazgatonak a szolgélati beosztasrol.
Eligazitast tart résziikre, szolgilat ellatadsukat az igazgatonak ¢&s
helyettesének utasitasa alapjan ellenérzi, a szolgélat végén beszamoltatja
a kozteriilet-feliigyel6i jarori allomanyt tevékenységérol.

Kivizsgalja a kozteriilet-feliigyel6i intézkedésekkel kapcsolatos
panaszokat.
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Kapcsolatot tart az Igazgat6 altal kiilon utasitdsban meghatarozott
teriiletek lakossagaval, tajékoztatast ad érdeklddésiikre, fogadja
panaszaikat, bejelentéseiket, ezek kapcsdn megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Képviseli a Keriiletorséget.

. A parkoldsi igazgato helyettes feladatai

Szervezi és iranyitja a foellendr, a miiszakvezetd, a gardzsmester, a
karbantartok és pénzkazetta irit6k, parkold ellen6rok a parkolési
adminisztratorok munkavégzését.

Ellen6rzi a parkolassal kapcsolatos jogszabalyok betartasat, betartatasat.
Elbiralja a parkolassal kapcsolatos észrevételeket, részt vesz a panaszok
kivizsgalasaban.

Kapcsolatot tart az Ugyfélszolgalati és Kommunikéciés vezetével, az
informatikai rendszergazdaval és a Feligyelet jogaszaval.

Fél évenként beszamol a Feliigyelet igazgatdjanak a parkolas
tizemeltetéssel €s ellendrzéssel kapcsolatos feladat ellatasrol.

. Az iigyfélszolgdlati és kommunikdcios vezeto feladatai

Szervezi €s irdnyitja a diszpécser szolgalatot ellatok munkajat.

Szervezi ¢és irdnyitja a  kozteriilet-feligyel6i munka hattér
adminisztraciojat.

Szervezi és iranyitja parkolas tizemeltetés és ellen6rzés adminisztrativ és
unkajat.

Ellendrzi és szervezi a parkolasi pénztaros munkajat.

Elbiralja a kerékbilincseléssel és gépjarmii elszallitassal kapcsolatos
panaszokat.

Felel a Feliigyelet kifel¢ iranyul6 kommunikaci6jaért.

. A személyiigyi vezetd feladatai

Az igazgatd utasitasanak megfeleléen kozremiikddik a humanerdforras
gazdalkodassal és pénziigyeiveel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kiilonosen: a koltségvetés elkészitésében.

A Feliigyelet koztisztviseloi alloméanyaval, illetve a Feliigyelettel
munkaviszonyban, tovabba megbizési jogviszonyban 4ll6 teljes személyi
allomannyal kapcsolatos személyzeti-ligyviteli feladat ellatésa,
jogszabalyban eloirt adatszolgaltatisok teljesitése, nyilvéantartasok
vezetése.

Tovdbbi munkakorok, és a hozzd tartozo feladatok

Kozteriileti gépjarmii elszallitas iigyintézo6:
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- A Jozsefvarosi Onkormanyzat kezelésében 1€évd  kozteriileteken —
Onkormanyzatok kozti megéllapodas alapjan mas teriileten is —
szabalytalanul elhelyezett, illetve tarolt jarmiivek kozteriiletrdl torténd
eltavolitasanak szervezésével foglalkozik.

- A Feliigyeletet e targyban megilleté hataskor keretein belill szervezi,
feliigyeli és ellen6rzi a jarmiivek elszallitasat, valamint a jarmiivek
elszallitasara és tarolasara igénybevett véllalkoz6 tevékenységét,
szervezi a ki nem valtott jarmlivek megsemmisitését, illetve értékesitéset.

Kozteriilet-feliigyeleti adminisztratorok:

- A kozteriilet-feliigyel6i intézkedések soran keletkezett napi beérkez6
dokumentumok iktatasa, feldolgozasa, sziikséges tovabbi intézkedések
bonyolitasa.

- A kimend iratforgalom postazésa.

Szolgalatvezeto

- kozteriilet-feliigyeld, aki részt vesz a kozteriilleten szolgalatot teljesitd
munkatarsak munkéajanak napi szintli operativ irdnyitdsaban is. A
kozteriileti igazgaté-helyettes utasitasai alapjan elkésziti a szolgalati
beosztast, ellendrzi a munkavégzést.

Kozteriilet-feliigyel6 jarorok:

- A hatalyos jogszabalyok, valamint a Feliigyelet vezet6jének utasitdsa
alapjan a Jozsefvarosi Onkormanyzat illetékességi terilletén —
onkormanyzatok kézti megéllapodés alapjan mas teriileten is — latjak el
kozteriileti jarori szolgalatukat.

Gépkocsizé kozteriilet-feliigyel6 jaror
- A kozteriilet-feliigyel6 jarori feladatok gépkocsival torténd ellatdsa a
gyors reagalas és hatékonysag novelése érdekében.

Térfigyelo kozteriilet-feliigyelo

- A koztisztasagi szabalysértések felderitése, jarérok értesitése.

- Tilosban parkold, illetve hatésagi jelzéssel nem rendelkezé gépjarmiivek
felderitése, jarorok értesitése.

- Kerékbilincselt jarmiivek megfigyelése, rongalas, egyéb jogtalan
cselekmény megtorténte esetén jelentés illetékes vezeto iranyaba.

- Egyéb Kkozteriileti szabalysértések (illegalis A4rusitds, italozas, stb.)
észlelése esetén jarbrok értesitése, kozremiikodés a felderitésben,
bizonyitasban.

- Biincselekmények észlelése, felderitésiikben val6 kozremiikodés.

Kozteriilet-feliigyel6 diszpécser:
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Fogadja a Feliigyelet helyiségébe érkez6 tigyfeleket.

A napi 0-24 Oraig ingyenesen hivhaté tigyfélszolgélati telefonvonalon
érkez6 bejelentések fogadasa.

Azonnali intézkedést igényl6é bejelentések esetén jarérok mozgositsa,
iranyitasa.

A bejelentések és megtett intézkedések rogzitése az erre a célra
rendszeresitett naploba.

- Kerékbilincs és gépjarmii elszallitas diszpécser:

A kerékbilincselés és gépjarmii elszallitas soran keletkezett intézkedések
rogzitése, a kerékbilincselési dij megfizetését kovetden intézkedés a
kerékbilincs 2 6ran beliil torténd leszerelésére.

Az elszallitott gépjarmii adatainak fél Oran beliili kozzététele a
Feliigyelet honlapjan, a renddrség €s az ligyfél értesitése az elszallitasrol.
A bejelentések és megtett intézkedések rogzitése az erre a célra
rendszeresitett naploba.

A kerékbilincseléssel és gépjarmii elszallitdssal kapcsolatos kimutatasok
ellendrzése, készitése.

- Kerékbilincselési és gépjarmii elszallitasi csoportvezet6

A Kerékbilincseld kozteriilet-feliigyeld feladatokon tilmenden, operativ
moédon szervezi, a vezetdi utasitdsoknak megfelelden kozvetleniil
iranyitja és koordindlja a kerékbilincselési tevékenységet, a
kerékbilincseld kozteriilet-feliigyelok, €s a kerékbilincs felszereldk napi
szolgalat cllatasat. Figyelemmel kiséri, feliigyeli és nyilvantartja a
gépkocsik és technikai eszkozok hasznalatdt, a kerékbilincseket,
gondoskodik allagmegdrzésiikrol.

- Kerékbilincsel6 és gépjarmii elszallité kozteriilet-feliigyelok:

Az 55/2009. (IX.16.) sz. IRM rendeletben szabalyozott kerékbilincselési
és gépjarmii elszallitasi feladatokat ellatasa.

A Feliigyelet igazgatdjanak irdsos utasitasa alapjan a kozteriilet-feliigyeldk barmelyike
utasithato és kotelezheté barmely mas kozteriilet-feltigyeldi szolgalat ellatasara.

- Kerékbilincs felszerelok:

A kerékbilincseld kozteriilet-feliigyeld iranyitasa alapjan az elindulés
gatlo kerékbilincset felszereli a kozteriileten szabalytalanul elhelyezett
jarmivekre.

A felszerelési dij megfizetése utan, a kerékbilincses diszpécser, vagy a
kerékbilincseld feliigyel6 utasitasara leszereli az elindulas gatlo
kerékbilincset.

Készpénzben torténd dij megfizetés esetén kezeli a bevételt,
egyszer(sitett nyugtét, vagy szamlat allit ki.
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Keriiletorok:

Jar6rszolgalat keretében, vagy utasitds alapjan més modon, a

Szolgalati Szabalyzatban részletesen meghatarozottak szerint
kozremiik6d6i minbségében segiti a kozteriilet-feliigyeld és a parkolo 6r,
munkajat, védi a kozteriilet-feliigyeld és a parkold 6r életét, testi €pségét,
egeszseget.

A kozteriilet-feliigyel6i intézkedéseknél a hivatalos személy segitdjeként
VeSZ részt.

Jelenlétével és szobeli felhivasaval megakadalyozza a kozteriileten
megvalosul6 jogsértd cselekményeket.

Felderiti az illegalis hulladék elhelyezéseket, eljar a kozteriilet-feliigyeldi
intézkedést nem igényl6 esetekben.

Az 6nkormanyzati vagyon védelme, 6rzése. _

Végzik a szabalysértési hatosag altal elkobzott dolgok 6rzését.

Orz6-, véds feladatok onallé ellatisa.

A parkol6 ellen6érokkel, parkolddra karbantartokkal kozos feladat ellatas
soran a személyek, pénz és technikai eszk6zok védelme.

Diszpécseri és kivonuld szolgalat ellatasa a tavfeliigyeleti rendszerben.

Kozteriileti ellendrzo szolgalat:

A kozteriileti allomany munkavégzésének ellendrzése.

A kozteriileti allomany altal esetlegesen megvaldsitott nem kivanatos
tevékenységek felderitése, titkos megfigyelése az aktudlis feladat
ellatdsdhoz alkalmazkod6 munkaidd beosztasban.

Titkarno:

Ellatja az igazgato6i titkarsagi feladatokat.

Felel6s a Feliigyelethez beérkezo6 €s keletkez6 adatforgalom
torvényszerl, szakszerili kezeléséért.

Kozremiikodik a kételezd adatszolgaltatasok és nyilvantartasok
vezetésében.

Szervezi az intézmény mikodéséhez szilkséges igazgatdsi, ligyviteli
feladatok ellatasat az iranyado jogszabalyok szerint.

Jogasz:

Ellatja a Feliigyelet jogi képviseletét, elkésziti a peres eljarasok iratait,
jogi ismereteket igényld kérdésekben tandcsadassal segiti a rendészet
vezetdinek munkajat.

Feladatainak szakszer(i ellatasa érdekében figyelemmel kiséri a
jogszabalyi valtozasokat.

Részt vesz a feliigyelet belsé szabalyozéasénak kialakitdsaban.

Ellatja a koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatokat.
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Kézbesito:

- A Jozsefvarosi Kozteriilet- feliigyelet intézményén belill és mas —
intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek kozott killdemények,
levelek kézbesitése, kisebb csomagok szallitdsa, illetve kisegitdi
feladatokat ellatésa.

Monitoringos munkatars:

- Lakossagi és egyéb bejelentések, jelzések alapjan irdnyitja a kozteriileten
szolgalatot teljesit6 allomany mozgasat, ezzel hatékonyabba téve a
kozteriileti feladatellatést.

- A monitoring tevékenység soran folyamatosan ellenérzi és elemzi a
kozteriilet-feliigyelok,  keriiletérok, parkoldo  ellenérok  rogzitett
intézkedéseit vizsgalja a szamitogépes nyilvantartas alapjan.

Garazsmester-karbantarto:

- Gondoskodik a Feliigyelet gépkocsi parkjanak tizemeltetésérol,
szervizelésérol, a sziikséges menetokmanyok kiadasarol, visszavételérol.

- Gépjarmiivekkel kapcsolatos karesemények iigyintézése.

- Havonta készit kimutatdst a menetteljesitményrdl és izemanyag
fogyasztasrol.

- Kerékbilincsek kiadasa, bevételezése, karbantartasa.

Informatikai rendszergazda:

- A Feliigyelet szamitogépes rendszerének €s egyéb informatikai
eszkozeinek karbantartisa.

- FelelGs a Feliigyelet szamitogépes adatainak biztonsagi mentéséért.

- Kapcsolatot tart az informatika fejlesztésével, programozasaval
foglalkoz6 kiils6 cégekkel.

Parkoldooéra karbantarto:

- A parkol6 automatak javitasa, karbantartdsa, izemképesség biztositasa.

- A parkolas ellenérzéshez sziikséges technikai eszkozok karbantartésa,
folyamatos iizemének biztositdsa (pl. akkumulatorok toltése, cseréje,
stb.).

- A parkolé ordk pénz kazettdinak iiritése, szallitdsa, pénzintézetnek
torténd atadasa elismervény ellenében.

Pénzszamlalo

- A parkol6 automatdk pénziiritése, pénzszamlalds, zsdkolas, szallitonak
torténé pénzatadas, kapcsolédd nyilvantartdsi €és adminisziracios
feladatok.

Parkolasi foellenor:
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- Szervezi és iranyitja a parkold ellen6rok munkéjat, tovabba végzi az
eligazitast és a beszamoltatast.

- A teriileten ellen6rzi a parkold ellen6rok munkavégzését, az észlelt
szabalyszegést a parkoldsi igazgat6 helyettesnek irasban jelzi.

Miiszakvezet6:

- Tarolja és gondoskodik a parkol6 ellendri tevékenység ellatdsahoz
sziikséges informatikai eszk6zok tizemképességérol.

- Munkakezdés el6tt kiadja a parkolo ellen6roknek a munkavégzéshez
szilkséges informatikai eszkozoket, valamint munkavégzés befejeztével
az informatikai eszk6zoket a parkol6 ellendroktol atveszi.

Parkol6 ellendr:

- A dijfizetésbe bevont parkolohelyek ellenérzése, a kedvezményt
biztositd jogosultsagok ellendrzése, potdij kiszabasa, potdijazas esetén
fényképfelvételek készitése.

- A  munkavégzéshez sziikséges informatikai eszk6zok kezelése,
allagmegdvasa.

Koényvelo:
- A Feliigyelet gazdasagi tevékenységével kapcsolatos konyvviteli
feladatok ellatasa.

Pénziigyi eloado:

- A Feliigyelet altal végzett tevékenységekhez kapcsolod6 gazdasagi- €s
pénziigyi folyamatokkal oOsszefiiggd feladatok ellatdsa a gazdasdgi
igazgatd szakmai vezetése alatt. Pénztarosi feladatok ellatasa.

- Ellatja a feliigyelet hivatalos bélyegz6ivel kapcsolatos, hataskorébe utalt
feladatokat.

Parkolasi pénztaros:

- A feliigyelet ligyfélszolgalatan keletkezd bevételek kezelése (parkolési
potdij befizetések, birsag befizetések, kerékbilincs befizetések, parkold
értékkartyak kezelése, feltoltése, szamlak kezelése,)

Parkolasi iligyfélszolgalati eloado:

- A kozérdekii bejelentésekre szolgald, telefonként tizemeltetett és/vagy
hangrogzitével ellatott telefonvonalakon az 4allampolgéri, vagy
szervezetek altal a feliigyelethez érkez6 bejelentéseket, észrevételeket,
hivasokat fogadja, rendszerezi, archivélja, és azokrol, azok jellegének
fiiggvényében feletteseinek jelentést készit. Fogadja és informdlja a
személyesen érkez6 ligyfeleket.

Telefonos iigyfélszolgalati eléado:
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- Telefonos iigyfélszolgalat ellatasa, és az ligyfélfolyamatok hatékony
tervezése.

- A szervezet munkajaval Osszefliggé hivasokat napi munkarendben,
munkaidejében fogadja, rendszerezi, archivdlja és azokrdl, azok
jellegének fiiggvényében feletteseinek jelentést készit, vagy roluk
archivalt telefonhivassal jelentést tovabbit.

- Beérkez6 segitségkérés vagy tdjékoztataskérés esetén a rendelkezésre
allo és kiadhaté informaciot az érintett magénszemélyeknek, vagy
szervezeteknek a lehetséges legteljesebb kort tdjékoztatassal megadja.

- Adminisztraciés csoportvezeto:

- Alapvetéen Kkozteriileti adminisztrator feladatokat 14t el, tovabba
kozvetleniil segiti, Osszehangolja, irdnyitja, felugyeli a kozteriileti
adminisztratorok, és a parkoldsi adminisztratorok napi feladatellatasat,
szervezi az adminisztracids csoport tigyviteli teenddit.

- Parkolasi adminisztratorok:

- A parkolas iizemeltetése és ellenbrzése soran keletkezett napi beérkez6
dokumentumok iktatasa, feldolgozasa, sziikséges tovabbi intézkedések
bonyolitasa.

- A kimen6 iratforgalom postazasa.

- Személyiigyi iligyintézo:

- A Feliigyelet koztisztvisel6i alloményaval, illetve a Feliigyelettel
munkaviszonyban 4116 teljes személyi dlloméannyal kapcsolatos
személyzeti-iigyviteli feladat-ellatas, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasok teljesitése, nyilvantartasok vezetése.

- Tavfeliigyeleti- és térfigyel6 rendszer informatikus: |
- A rendészet szamitogépes tavfeliigyeleti- és térfigyeld rendszerének és az
ehhez kapcsolddo eszkozeinek karbantartasa.

9. Az munka irdnyitds és a szerveZeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A vezetdi egyeztetés foruma, a heti rendszerességgel tartott vezetdi értekezlet. A tobb
szervezeti egység feladatkorét érinté feladatok végrehajtdsa érdekében a szervezeti
egységek vezetbi egymadssal személyesen, telefonon, tovabba elektronikus levelezés
forméjaban egyeztetnek.

10. A vezetdi megbizdsok megfeleltetése:
A Ktv. 45. §. (10) c¢) pontja alapjan a fovarosi keriileti-onkormanyzatnal osztalyvezetoi

és féosztalyvezetd — helyettesi szintnek megfeleld vezetdi megbizas adhato.
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Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- a ITL.1. pont szerinti igazgatdi megbizas f6osztalyvezetd-helyettesi szintli vezetd
megbizasnak felel meg;

- a IIL.2- III.7. pontok szerinti igazgatd-helyettesi, vezetdi megbizasok
osztalyvezet6i szintli vezetdi megbizasnak felelnek meg;

- a III. 8. pont szerinti vezet6i és csoportvezetdi megbizds nem mindsiil vezetdi
megbizasnak.

IV Az intézmény miikédésének f6bb szabalyai

1. A miikodési rendet meghatdrozo dokumentumok és szabdlyzatok

- A Jozsefvérosi Kozteriilet-feliigyelet Kozszolgélati szabalyzata

-  Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Ugyiratkezelési szabélyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- Szolgélati szabalyzat

- Gazdalkodési Szabalyzat

- Ugyrend

- Szamviteli  politika és  szabdlyzatai,  szdmlarend,  szamlatiikor,
Onkoltségszamitasi szabalyzat, leltir és selejtezési szabalyzat, pénz ¢€s
értékkezelési szabalyzat, anyag és eszkoz szabalyzat, értékelési szabalyzat.

- Szabdlytalansagok kezelésének rendje,

- Kockazat kezelés szabalyzati rendje.

- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatos

szabalyzat,
- Reprezentacios kiaddsok felosztasat és azok teljesitésének és elszdmoldsanak
szabalyzata.

- Gépjarmi igénybevételnek és hasznalati rendje

- Vezetékes és radiotelefonok hasznalati rendje

- Kozérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézkedésének, tovabba a
kotelez6en k6zzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendje.

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

A Feliigyelet allomanyanak munkakori feladatait, jogosultsagait, kotelezettségeit a
beosztasnak megfeleld, részletes munkakori leirdsban kell rogziteni, melynek egy
példanyét a dolgozonak kell atadni.

Igazgatdi utasitds alapjan, egyes szolgilatos kozteriilet-feliigyeldk, eseti jelleggel
akciocsoport tagjaként, illetve kerékparos jardrként latnak el szolgalatot.
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Az akciécsoport feladata az Onkormanyzat kozteriiletein, valamint az ires telkeken a
koztisztasagi  szabalysértések, illegalis hulladék  elhelyezés  megel6zése,
megakadalyozasa, a szabalysértést elkovetdk szankcionalasa.

a) A kozszolgalati és munka jogviszony létrejotte

A kozszolgélati jogviszony létrejotte:
A kozszolgélati jogviszony a kinevezéssel €s annak elfogadaséaval jon 1étre.
A munkaviszony létrejotte:

A Feliigyelet a keriiletérok, a kerékbilincselok, illetve a parkolas tizemeltetés és
ellenérzésében részt vevd munkavéllalok esetében a belépéskor hatdrozott, vagy
hatarozatlan idejii munkaszerzédésben — a kollektiv szerz6dés keretein belil —
hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen feltételekkel és milyen mértékii
bérezéssel foglalkoztatja.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az igazgatoé altal kijelolt munkahelyen, teriileten az ott
érvényben 1évé szabalyok ¢és a kinevezési okmanyokban, valamint a
munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo €s a munkakori leirdsaban nevesitett munkat
képességei maximalis kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel €s pontosan végezni.

¢) Munkarend

A Feliigyeletnél a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és az ebédid6t tartalmazza:

- munkanapokon: 08.00. —16.00.

A parkolasi tigyfélszolgalati munkatarsak munkaid6 rendje a hivatalos tigyfélszolgalati
id6hoz igazodik.

Eltérd igazgatoi utasitas hianyaban hivatalos munkarendben dolgozik — az igazgatd és
a gazdasagi vezetd kivételével — a vezetdi és az adminisztrativ éallomany, az
informatikus rendszergazda, a tavfeliigyeleti €s térfigyeld rendszer informatikus, a
monitoring munkatars, tovabba a kozteriilet-feltigyel6 diszpécser.

Az igazgat6 és a gazdasagi vezetd heti 40 oras kotetlen munkaidben latja el feladatait.

A hivatalostol eltéré munkaidében elldtandé munkakorokrdl és a Feliigyelet minden
dolgozédjara kiterjedé munkarendrdl kiilon igazgatéi utasitas rendelkezik.
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Munkarendre vonatkoz6 igazgatdi utasitasnak kell tekinteni a havi szolgalatvezénylési
tervezetben egyedileg meghatarozott munka rendet is, amennyiben arr6l a dolgozé a
jogszabdlyilag eldirt idoben €s mdédon tdjékoztatva van.

d) A munkavégzés teljesitése

A kozteriilet feliigyeld jarér és a keriiletor, szolgalatat gyalogosan, gépjarmiivel,
illetve kerékparral latja el. A parkolé ellenérok gyalogosan latjdk el feladataikat. A
kerékbilincsel6 és gépjarmil elszallitd szolgalat ellatisa gépkocsival torténik.

e) Szabadsag:

Az éves rendes és rendkivili szabadsdg kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatdé jogosult. A koztisztviselok és
munkavallalok éves szabadsaganak mértékét a hatalyos jogszabéalyoknak megfeleléen
kell megéllapitani.

- A szabadsagkiirds és tavollét nyilvantartds rendjér6l kiilon igazgatdi utasitds
rendelkezik.

f) A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé6 munkat a dolgozé idbleges, vagy tartdés tavolléte nem
befolyasolhatja. _

A dolgozé tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozésa a munkakor
szerinti kozvetlen munkahelyi felettes (tovabbiakban: munkahelyi vezetd) feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni.

g) A munkakorok atadasa

A Feliigyelet vezetd Aallasi koztisztvisel6i, valamint az igazgaté altal kijelolt
koztisztvisel6k munkakorének 4atadasardl, illetve atvételérol, személyi valtozas
alkalméaval jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol, atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas — atvétel idépontjat,
- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
- a munkavégzéshez sziikséges eszkozok atadasat,
- a jelenlévok alairdsat.

A munkakor atadas — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatidsar6l a munkahelyi
vezetd gondoskodik.
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h) A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény 5. § (1) bekezdés cb) pont értelmében, az igazgat6 €s a
gazdasagi vezetd a megbizasat, vagy kinevezését megel6zden, ezt kovetden két évente,
a kozteriileti szolgalatot ellaté kozteriilet-feliigyelok az 5. § (1) bekezdés cc) pont
alapjan, az ilyen beosztasuk létrej6ttét, munka, vagy feladatkorik betoltését
megel6zben, ezt kovetden a beosztdsuk, munka, vagy feladatkoriik megsziinéséig 5
évenként tesznek vagyonnyilatkozatot.

i) A munkaba jaras, munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkéba jaras, munkavégzés koltségeinek megtéritése a Feliigyelet Kozszolgalati
Szabalyzataban és a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat altal
fenntartott intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok
juttatasi szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

j) Tovabbképzés

A feliigyelet csoportos oktatds, tovabbképzés megszervezése, illetve a dolgozoval
kotott egyedi tanulmanyi szerz6dés révén gondoskodik — az egyes munkakorok
vonatkozéasiban — a jogszabalyi el6irasok valtozasa folytan sziikségessé valo képesités
megszerzEésérol.

k) Egyéb juttatasok

A kozteriilet-feliigyelok egyenruhdval, valamint a kozteriileti feladatellatasban
résztvevd tovabbi munkatarsak, keriiletérok és a parkolas ellen6rzési feladatokat ellatd
munkavallalok formaruhaval torténé ellatasuk rendjét az igazgatd kiilon utasitidsban
szabélyozza.

A Feliigyelet alkalmazottainak Cafeteria éves Osszegét az irdnyitdé szerv hatdrozza
meg.

A Munka Térvénykonyve alapjan foglalkoztatott munkavallalok juttatasait az irdnyitd
szerv altal elfogadott ,, A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
altal fenntartott intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok
juttatasi szabélyzata ,, érvényes.

A Kkoztisztviselknek adhaté tovabbi juttatasok biztositadsdnak rendjét a Feliigyelet
Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza, azonban ez nem térhet el a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseloknek jaro juttatasaitol, ezen feliil tobblet koltségvetési forrast,
tdmogatast nem igényelhet
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3. A feliigyelet iigyfélfogaddsi rendje
A Feliigyelet, Budapest VIII. keriilet Német utca 17-19. szam alatti székhelyén hétfo,
kedd és csiitortoki napokon 09.00 — 17.00 6raig, szerdai napon 09.00 — 18.00 6raig,
pénteken 09.00 — 16.00 6raig tartd személyes tigyfélszolgalatot tart fenn, a kozteriilet-
feliigyeléi intézkedésekkel és a parkolasi tigyekkel kapcsolatban hozza forduld
tigyfelek kiszolgalasara.

A Feliigyelet igazgatoi fogadoorajanak iddpontja az tigyféltérben keriil kifliggesztésre,
tovabba a Feliigyelet web oldalan van kozzé téve.

A Feliigyelet napi 0-24 6raig ingyenesen hivhato tigyfélszolgalati telefonvonalat tart
fenn a lakossagi bejelentések fogaddsara és a hozza fordulo tigyfelek tajékoztatasa
céljabol. Az iigyfélszolgalati telefonvonal hivoszdma az tigyféltérben is kifliggesztésre
keriil.

A Feliigyelet ,,www.jkf.hu” web cimen kozérdekd, illet6leg jogszabalyban
meghatérozott informaciokat tartalmazo tdjékoztaté internetes oldalt tizemeltet.

4. Feleldsségi szabalyok

A dolgozék a kozszolgalati jogviszonyukbol, a munkaviszonyukbol ered6
kotelezettségilk vétkes megszegésével okozott karért Kkartéritési feleldsséggel
tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgozob a teljes kart koteles megtériteni.

A dolgozd vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszdmolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, melyeket allanddan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal,
vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vett at.

Anyagi felel6sség:

A Feliigyelet valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, gépek, eszkozok, megovasaért.

A Feliigyelet a dolgozo hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén, vagy mas,
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6é a szokdsos személyi haszndlati targyai kivételével, dolgokat csak az
igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. személyi
szamitoégép, nem viselt ékszer). A dolgozd 20 000 Ft feletti készpénzt csak sajat
feleldsségére hozhat be, illetve tarthat maganal. A Feluigyelet a dolgozé altal bevitt
készpénz, mas érték pancélszekrényben torténé megodrzésére lehetbséget biztosit. A
dolgoz6 altal a — szokasos hasznalati targyait leszdmitva — a Feliigyelet helyiségeibe
igazgat6i engedély nélkiil bevitt targyaiban, tovabba a meg6rzésre at nem adott 20 000
forint feletti készpénzében, nem viselt ékszereiben, értéktargyaiban egyéb dolgaiban
bekovetkezett karokért a Feliigyelet felelosségét kizérja.
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5. Az iigyiratkezelés rendje
Az tigyiratkezelés rendjét az igazgaté Ugyiratkezelési Szabélyzatban hatdrozza meg.

6. A kiadmdnyozds rendje:
A Feliigyeletnél a kiadmanyozasi jogkort az igazgato, tdvolléte esetén az éltalanos
igazgat6 helyettes gyakorolja.

7. A bélyegzok haszndlata:

Valamennyi hivatalos alairasndl, a jogosult aldirdsa mellett szerepelnie kell a
Feliigyelet hivatalos bélyegz6 lenyomatinak. Az Feliigyelet bélyegzéit a kijelolt
pénziigyi el6ad6 koteles naprakész allapotban nyilvéantartani.

A Feliigyeletnél bélyegz6 hasznédlatira az igazgaté tavollétében a kovetkezdk
jogosultak:

- gazdasagi vezetd
- altalanos igazgato helyettes

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasar6l a kijelolt pénziigyi eléadé gondoskodik,
illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

V A Feliigyelet kapcsolattartasinak rendje

1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A Felugyelet tagja a Kozteriilet-feliigyelok Orszdgos Szovetségének. A szakmai
munka szinvonaldnak fejlesztése elGsegitése érdekében kapcsolatot tart mas
kozteriilet-feliigyeletekkel és  parkolas-gazdalkodasi  tevékenységet  folytatd
szervezetekkel. A Feliigyelet egyiittmiikodésre torekszik minden feladatkorével
Osszefiiggd tevékenységi korrel rendelkez6 hazai és nemzetkozi szervezettel.

2. Sajtoval valo kapcsolattartds

A sajtéval torténé kapcsolattartds a kommunikacios és tigyfélszolgalati vezetd altal
torténik. Az igazgat6 a sajtoval torténd kapcsolattartasra mas személyt is kijelolhet. A
Feliigyelet tovabbi alkalmazottai a sajtonak csak az igazgatd erre vonatkozo kifejezett
engedélyével nyilatkozhatnak.

3. A személyes adatok kezelése

A személyes adatok kezelése a jogszabalyokban és a Feliigyelet adatvédelmi
szabdalyzatdban meghatarozottak szerint térténhet.
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VI A Feliigyelet gazdalkodasanak rendje

A Feliigyelet gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval 6sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozédsa — a jogszabalyok €s a
fenntarto rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgat6 feladata.

A gazdalkodasi fcladatokat a kiilon Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

A gazdalkodasi feladatokat biztositd bels6 szabalyzatok a I'V.1. pontja tartalmazza.:

1. Bankszdmldk feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgat6 jeloli ki.
Neviiket és alairas bejelentési kartonjaik egy-egy példanyat a gazdasagi vezet6 koteles
Orizni.

2. Kételezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az igazgato a
Gazdalkodasi Szabalyzatban szabalyozza.

3. Belsd kontrollrendszer

A Bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetésért és nyomon kovetéséért az
igazgato felelds.

A Feliigyelet belsd ellenérzését a Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
Bels6 Ellen6rzési Irodéja latja el.

VII A Feliigyelet 6vo, védo eldirasai

A TFeliigyelet o6vo, védd elbirasokat tartalmaz6é szabalyzatai a Feliigyelet
munkavédelmi és Tlizvédelmi szabélyzatai.

VIII Zaro rendelkezések

A Szabalyzatot a Képviseld-testiilet hagyja jova.

A Szabalyzat elfogadasaval 1ép hatdlyba. A Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg
hatalyat veszti a 2010. februar 19-t61 hatalyos Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Feliigyelet munkahelyi vezet6i koételesek gondoskodni arrdl, hogy a Feliigyelet
dolgozoi a Szabalyzatot megismerjék.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi a ,,Szabalytalansagok
kezelésének rendje” cimii szabalyzat.
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Mellékletek:
1. Szervezeti abra
2. Szabalytalansagok kezelésének rendje

Budapest, 2011, ..coviriiiiiieea

Készitette:

Bial Csaba

A Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet igazgatdja

28




Mellékletek:

1. A Feliigyelet szervezeti abrdja

lgazgaté
(Ktv.)
Alt. ig.
helyettes
(Ktv.)
Gazdasagi o Parkolasi Uszi. és g Jogasz
vezetd Kozt. ;;g(at\z'g)até . igazgato- kommun. SfliTél(ﬁltey)l : 16
(Ktv.) i helyettes (Ktv.) vez. (Ktv.) ) . (Mt.)
. ; informatikai Park. L
Kényveld i " P Szem. {igyi Ui.
2 Titkarnd (Ktv.) 1 f6 rendszg. (Mt.) 1 pénztaros X .
16 (ML) % (ML) 16 (Ktv.;Mt.) 3 6
Pénziigyi ea. Szolgélatvezetd infoI::{ikus f :;kg:?:(
(Mt) 6 f6 (Ktv.) 118 (ML) 1 16 (M) 2 16
Kézbesitd Kozt.fel jarorok | | Pamkolodra karb. Koézt. f. Dip.
(Mt.) 1 f6 (Ktv.) 12 16 P (Mi)4f'6 ’ (Ktv.) 1 16
Ker.bil. és
Gépkocsiz6 jarér Pénzszamoio 1 elsz. diszp.-
(Ktv.) 116 6 ek (Ktv.) 2
6
. « . Telefonos
Térfigyeld kf. (Ktv.) Park. admin. lisz. ea
316 (Mt.) 4 16 (Mt.)' 1 fé
. - , « Monitoring
Kozter. gépj. elsz. Féellendr (Mt.) 1 munkatars
i, (Ktv.) 16 6 (ML) 1 76
Kertiletérok (Mt.)
22 6
Kozteriileti ell. Miiszakvezet6
szolg. (Mt.) 16 (Mt.) 16
Adm. cs.vez. (Ktv.)
116
Kozter. admin.-ok Parkolé6rék
(Mt.) 2 ¥6 (Mt.) 10 76
Garazsm., karb.
(Mt.) 1 f6
Ker. bil. és elsz.
csv. (Kiv.) 116

Ker. bil. és elsz. kf.
(Ktv.) 7 f6

Ker.bilincselék
(Mt.) 8 f6
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A szervezet cimrendenkénti bontasban

1. 3. 4. 5.
P . L b . s Parkolas- - ,
Koéztertlet-felugyelet Kerék-bilincselés Kertletdrség tzemeltetés Terfigyeld
. - " . Térfigyeld
Igazgaté Ker.bilincselék Kertletérok Inform. rendsz. g. informatikus
(Ktv.) (Mt.) 8 f6 (Mt.) 22 16 (Mt.) 1 f6 (M) 176
Alt. Igazgaté Kézt. ell. szolg. ngjz'éi;az kg:b.
Helyettes (Ktv.) (Mt.) 1 f6 (ML) 4 6
Gazdasagi vezetd Kézbesitd (Mt.) Pénzszamolé 1
(Ktv.) 116 f6
Kézt. igazgatoé h. Monitoringos Foellendr (Mt.) 1
(Ktv.) (Mt.) 116 fo
Parkolasi igazgato- Garazsm. karb. Miszakvezet6
helyettes (Ktv.) (Mt.) 18 (Mt.) 116
Uszi. és kommun. Pénzigyi ea. Parkold ellenérok
vez. (Ktv.) (Mt.) 176 (Mt.) 106
Személyiigyi vez. Park. admin. Kényveld
(Ktv.) (Mt.) 2 f6 (Mt.)1f6
N ,, Pénzigyi ea.
Titkarné (Ktv.) 1 f6 (Mt) 5 6
oo " Park. pénztaros
Sz.i. G.i. (Ktv.) 116 (Mt) 16
Adm. cs.vez. (Ktv.) 1 Parkolési l.sz.
f6 ea. (Mt) 2 f6
Kézter. gépj. elsz. Telefonos Gsz.
0.i. (Ktv.) 1 6 ea. (Mt) 16
Kézter. Admin. (Mt.) Jogasz. (Mt.)1
216 fé
Szolgalatvezetd Park. admin.
(Ktv.) 1 16 (Mt.) 2 f6
Kozt.-fel. jarérok e
(Ktv.) 12 6 Szem. Q. l;l,.l.(Mt.)
218
Gépkocsizo jarér
(Ktv.) 1116
Terfigyel6 kf. (Ktv.) 3
fé
Koézt. f. diszp. (Ktv.)
116

Ker.bil. és elsz.
diszp. (Ktv.) 2 f6

Ker. bil. csv. (Kiv.)
116

Ker. bil. és gk.
elsz kozt-f. (Ktv.) 716
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Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet
1084 Budapest, Német u. 17-19.

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE
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Szabilytalansédgok kezelésének eljarasrendje

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet (tovabbiakban: intézmény) szabalytalansédgok
kezelésének eljarasrendjét az Amr. 161. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezdk
szerint hatdrozom meg.

I
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
1. A szabdlytalansdgok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket, amelyek
biztositjak az intézmény sajitossdgainak, adottsagainak, kériilményeinek leginkdbb megfeleld szabilytalansagok
kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ijboli eléfordulasanak megelozését.

Az igazgatd az intézmény miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni
és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzéseket (tovabbiakban: FEUVE). A szabdlytalansdgok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba
épitett, el6zetes, utélagos és vezet6i ellendrzésnek. A belsd kontrollrendszer mindazon elveket, eljarasokat és
belsd szabalyzatokat foglalja magaba, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgélo eldirdnyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdilkodés kovetelményeit.

2. A szabalytalansdgok kezelésének tartalma

A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témékhoz kapcsolddodan tartalmaz

1

elbirasokat:
— a szabalytalansagok fogalma,
— a szabalytalansagok észlelése (itvonal),
— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
— a szabalytalansdg/intézkedés nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.
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Szabaélytalansdgok kezelésének eljarasrendje

II.
A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
1. A szabdlytalansdagok fogalma

A szabdlytalansag valamely 1étez§ szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) vald
eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasigi eseményében, az dallami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miveletekben el6fordulhat.

Alapesetei:

e a szandékosan okozott szabdlytalansigok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabélytalan kifizetés.)

e npem szdndékosan okozott szabalytalansigok (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmaz6 szabaly-talansag).

A szabdlytalansag lehet tovabba:

o egyedi;

¢ rendszeresen ismétlodo.
Csalds és hamisitds:

A ,, csalds és hamisitds” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy kovet el a
vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fé] koréb6l, és amelyek kovetkezménye a kimutatdsok
meghamisitasa.

A esalds vagy hamisitds az aldbbiakat foglalhatja magdban:
e adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,
e eszkdzok jogellenes eltulajdonitasa,

o a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagydsa a nyilvantartasokbol vagy
dokumentumokbél,

e valdtlan tigyletek rogzitése,

o  azérvényben 1év6 szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.
Hiba
A ,, hiba” a kimutatdsokban el6fordulé nem szdndékos tévedésre utal.

A hiba az aldbbiakat foglalhatja magdban:

e szamszaki vagy elirdsi hibdk a pénziigyi kimutatdsokat aldtdmaszté nyilvantartisokban és
szamviteli adatokban,

¢ tények figyelmen kiviil hagyésa vagy téves értelmezése,
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Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabélytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az igazgatd felelssége, hogy:
e ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miik6djén az intézmény,
e aszabalyozottsagot, illetve a szabélyok betartaséat folyamatosan kisérje figyelemmel az igazgato,
e szabilytalansidg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansdg korrigdlasra keriiljon
annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
A szabélytalansagokkal kapcesolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzijaruljon a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott el6irasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak meg-akadalyozasdhoz, (megeldzés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot helyreallitisra
kertiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a feleldsség megallapitisa, az intézkedések
foganatositisa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédd
nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a pénziigyi elésado a feladata, amely

feladatot a kialakitott munkakori, hatdskori, felelosségi és elszdmoltathatdsagi rendnek megfelelen
atruhazhatja.

2. A szabadlytalansdgok megelozése
A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadélyozésa els6dlegesen az igazgatonak a felelbssége.

A szabdlytalansdg megel6zésének kotelezettsége, az igazgatonak a feladata, az intézmény struktfrdjaban
meghatarozott egységek vezetdinek hataskorének, felel6sségének és beszamoltathatdsaganak szabdlyozottsagén
keresztiill valésul meg. Az intézmény munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét,
beszamoltathatésagat a munkakdri leirdsok szabélyozzdk, a kozszolgédlati jogviszonybol, illetve
munkaviszonybdl szarmaz6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesiteniiik.

Az intézmény hatalyos szabalyzatait az 1. szdmii melléklet tartalmazza.
IIL.
A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE
1. A szabdlytalansdgok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabélytalansigok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendszerében
torténhet a munkavallalé és munkaéltaté részér6l egyarant.

e Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot:
* Amennyiben a szabdalytalansagot a valamely munkatérsa észleli, koteles értesiteni az igazgatot.

A szabélytalanség jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
e mi a szabdlytalansag pontos tartalma;
e  milyen normatdl val6 eltérésrol van szo;
e cléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;
e aszabélytalansig mely teriiletet érinti;

e van-e enyhitd koriilmény (pl. a hatdridé tGllépését varatlan, elhdrithatatlan kiils6 akadaly fellépése
okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

e a szabalytalansag gyanija dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenrzés kovetkeztében meriilt
fel;
e  Kkorrigalhat6-e a szabalytalansag;

e pénzbeli juttatast érintd szabalytalansig esetén van-e redlis lehetGség a visszakovetelésre — amennyiben
igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

rrrrr

¢ amennyiben kértéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenbrzés sordn észlelnek egy szabalytalansigot, azt is meg kell
vizsgélni, hogy a folyamatba épitett ellen6rzés miért nem tarta fel a hidnyosségot. (Ennek oka lehet pl. a kontroll
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tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasinak hidnyossdga; emberi mulasztds; rendszerhiba;
el6irasok be nem tartasa, stb.)

Amennyiben a belso ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a Ber. rendelkezéseinek
megfelelen jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsdé ellenbrzés
megéallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és err6l az igazgaténak kell beszamolni. Az
intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje az altala éves bontisban
vezetett nyilvantartds segitségével koveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsd ellendrzés altal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az aldbbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabélytalansagot és az azt lehetdvé tevo tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltirta a szabdlytalansigot vagy az azt lehetdvé tevd
tényezOket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megelézéshez, illetve a
kéros kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a szitkséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatést;
- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna térnia a szabalytalansagot.

Kiilso ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A Kkiilsé ellenérzési szerv szabélytalansdgra vonatkozé megillapitisait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija esetén az ellendrzd szervezet miikodését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH, EU ellen6rzést gyakorlé szervei). A
szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

Egyéb kiils6 személy észleli a szabalytalanségot

Amennyiben egyéb Kkiils6 személy (pl. szerzddéses ugyfél, tarsszervezet vagy Ugyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben
az esetekben (a szabdlytalansdg kivizsgalasidnak eredményét6l fliggben) frasban visszaigazolast kell
tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik az
intézmény munkatarsa 4ltal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

2. A szabdlytalansdgi vizsgdlat lefolytatdsa

b)
<)

Az igazgatd dont a szabalytalansig kivizsgalasérdl, illetve annak formajérdl, valamint szilkség esetén a
szakértdi csoport tagjairdl.

Az igazgaté illetékesség vagy hatdskdr hidnydban dont a szabalytalansdgi gyani kivizsgéldsara
vonatkoz6 javaslat és a kapcsol6dé dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd atadasarol.

Az igazgaté a vizsgalatban valé részvételre munkatdrsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak
megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhatd 1étre a szervezet folyamatait j6I ismer§ vezetdkbol vagy
szakértdkbol. Indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben
tartdsaval. A szakért6 irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg munkdjaban valé részvétele nem
iitkozik osszeférhetetlenségi akadélyba.

A szabalytalansagi vizsgalat maximélis idétartama az intézmény esetében 15 nap. Amennyiben a
rendelkezésre all6 hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytatdnak ezt a tényt — az indok és a
javasolt hataridé feltiintetésével — jeleznie kell az igazgato felé.

A vizsgilat eredménye lehet:

annak megéallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansdg, valamint a szabalytalansagi eljaras intézkedés
nélkiili megsziintetése (pl. hibés észlelés, jelentéktelen szabélytalansag, stb.);

szabélytalansig megtoriéntét megallapit6 €s intézkedést elrendeld dontés;
tovabbi vizsgélat elrendelése

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki az igazgaté szédméara a hasonlod
szabalytalansdgok elkeriilése érdekében.
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| A'A
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA
1. A szabdlytalansdg észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljdrdsok meginditisa
Az igazgato felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. biintets- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozotisig esetén az illetékes szerv a

megfeleld eljarasokat meginditsa. Kiemelt jelentoségii szabalytalansag esetén a minésitésre vonatkozo végsd
dontés meghozatala és az intézkedések foganatositasinak meginditisa az igazgatonak.

Mas esetekben fegyelmi ligyekben az igazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzdsdra. A vizsgalatban
valé részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakért6t is felkérhet. A vizsgélat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetden a
felelosség  eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek megeldzése dérdekében szitkséges intézkedések
meghatarozdsahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

Az intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okoz6 munkavallalé kételes az okozott kért megtériteni. A
kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetGje valamennyi feltétel és koriilmény mérlegelése
utan a jogszabalyokban eléirt korlatok kozt korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor aldl kivételt
jelentenek a biintetdeljaras meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel azok vonatkozésdban az eljards
meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelent6ségii szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a kartéritési
kotelezettség.

Az igazgato mérlegelési jogkdrébe tartozo jogkovetkezmények:
® kartéritési eljaras;
® fegyelmi eljaras;
e szabalysértési eljaras;
o pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a belsé szabalyozok mésként nem rendelkeznek.

A 2. szamii melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyad6 jogszabalyok fobb rendelkezéseit.

V.
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. Az igazgaténak a feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét; '

e figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e  a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalanség-lehetoségeket” beazonositja, (hasonl6
projektek, témdk, kockdzatok meghatirozdsa) informéciot szolgéltat a bels6 ellenérzés szamara,
elésegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési kdmyezetre és a vezetési folyamatokat
érint6 eseményekre valé nagyobb ralatast;

o  értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

Jozsefvdrosi Kozteriilet-feliigyelet 39




Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

VL.
A SZABALYTALAN SAGOKKA’L KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. Azigazgatonak a feladata a szabalytalansiggal kapcesolatos eljiras (intézkedés) nyilvantartisa soran:

a szabalytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsdnak napra-kész és pontos
vezetésérdl gondoskodik;

egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsol6dé irasos
dokumentumokat;

nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridoket;

a palyézati uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében figyelembe
veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL Koz0sségi Kezdeményezés program
és a Kohézios Alap projektek tdmogatasainak fogadasdhoz kapcsolodé pénziigyi lebonyolitési,
szamviteli és ellen6rzési rendszerek kialakitasarol szold 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII.,
valamint a 2007-2013. programozasi id6szakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az Eurdpai
Szocialis Alapbol és a Kohéziés Alapbdl szdrmazéd tdmogatasok fogadasdhoz kapcsolodo pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési rendszerek kialakitasarél szolo 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIIIL
Szabalytalansdgok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartds a targyévet kévet6 évre vonatkozd ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges kockdzatelemzés
alapjaul is szolgélé informaciokat tartalmazza:

a szabalytalansag tipusat (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot ado);
a szabéalytalansag rovid leirdsat;

a kapcsol6do lezarult eljaras eredményét;

az érintettek szamat, beosztasat;

az esetleges kar mértékét;

a szabélytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

A nyilvantartas mintajat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

A szabalytalansdgok fajtaira példékat az 5. szdmui melléklet tartalmaz.

VIL
JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A bels6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellenérzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie. (Ber. 29. §)

Az igazgatdnak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellendrzés éltal tett megallapitdsok és
javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalOsitasar6l, az ellen6rzési megallapitasok €s ajanldsok
hasznosulasanak tapasztalatair6l, az ellen6rzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Ber. 31. § (3)
b), ba), bb) pontok)

A Kkiilsd ellen6rzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellen6rzéttnek intézkedési tervet
kell készitenie és az igazgatot tajékoztatni kell.

A belso és kiils6 ellenérzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem
hajtott intézkedésekr6l és azok indokardl az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje évente
beszamolot készit.
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L
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje 2010. szeptember 1-jén 1ép hatilyba. Ezzel egyidejilleg a 2009.
szeptember 25-én kelt szabdlyzat hatdlydt veszti,

Az intézménynél a gazdasigi vezetének kell gondoskodni, hogy a Szabalytalansigok kezelésének
eljarasrendjében foglalt eldirdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 6. szdmu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében
nevesitett felelésségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a személyiigyi vezetd a felelds.

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje kiadésra keriilt és megtalalthat6 a gazdasagi szervezetnél.

Budapest, 2010. majus 25.

Bidl Csaba
igazgatd
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1. szdmii melléklet

A koltségvetési szerveket érint6é legaltalanosabb szabalyzatok (nem teljes kirid felsorolds, az egyes
intézményeknél kiillonbozd elnevezéseket haszndlhatnak, ezért a felsorolds dtfedéseket is tartalmazhat):

Iratkezelési szabalyzat

Kozszolgélati szabalyzat

Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata

Szamviteli politika és kapcsolddé szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat
Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltségszamitési szabalyzata

Bizonylati szabélyzat és bizonylati album

Széamlarend

Szervezeti és miikodési szabalyzat (iigyrendek)

Gazdasagi feladatellatas iigyrendje

Kbzbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabélyzat,

Beszerzési szabalyzat,

Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezOen koézzéteendd adatok

nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacids szabalyzat,

A vezetékes és radiotelefonok hasznélatinak szabilyzata,

Kockazatkezelési szabalyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.
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2. szdmu melléklet

Egyes eljarasok

A Biintet6 Torvénykonyvrol sz0l6 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a toérvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansigbol elkovetett cselekmény,
amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabdsat rendeli. A biintet6eljarasrol sz616
1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek és a
nyomoz6 hatosagnak kotelessége a térvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A
Be. 171. § (2) bekezdése el6irja, hogy a hivatalos személy koteles a hatiskorében tudomdsara jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell
megtenni.

A szabdlysértésekrol sz6lé 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elk6vetdit az e térvényben meghatarozott
joghatrany fenyeget. A térvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljardssal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatésag részérél eljaro
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvr6l szolo 1959. évi IV. toérvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy figy jart el, ahogy
az adott helyzetben altaldban elvarhaté. A Kkartéritési eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrél szol6
1952. évi IIL. térvény rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii
jogviszonybol szarmazo6 perek) az irdnyadok. Kartéritési felelsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka
Torvénykonyveérol szolé 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasarol sz616 1992. évi XXIIL
torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.), valamint a hivatalos
allomanytiak jogviszonyarol sz616 1996. évi XLIIIL torvény megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv,, illetve a Kjt. megfelelé rendelkezései az
iranyadok.
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3. szdmu melléklet

Jogszabalyi hattér

c 0o 0 0 0 0 o0 o o o0 d

az allamhaztartasrol sz6ol6 1992. évi XXXVIIL. térvény;

az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek bels6 ellenérzésérdl szol6 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Biinteté Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. torvény;

a blintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX. toérvény;

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. torvény;

a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi I1I. torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. térvény;

a koztisztvisel6k jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. térvény;

az éllamhaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szol6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a hivatalos allomanytak jogviszonyarol sz616 1996. évi XLIIL torvény
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4. szamiu. melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Szabdalytalansag A szabdlytalansagban
Sorszam tipusa (bu’ntet(.)-, Szabalytalansag (rovid) leirdsa | A lezarult eljaras érintettek A keletkezett Megtett intézkedés
szabalysértési, . - £z
. eredménye kar mértéke
fegyelmi vagy
Kértéritési) szima beosztasa
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Néhdny példa a szabdlytalansdgfajtdkra
(példajellegii felsorolas)

Szabdlytalansig fajtija Példa a szabélytalansagfajtira

Szabélyozottsagbeli . az egyes terilletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizéldsdnak vagy
testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos . a feladatok elvégzésének elmaradésa, nem eldirasszeri
ellatasa;

. az elbirt hatarid6k be nem tartasa;

e  pénzbeli juttatdsokndl a juttatds rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktdl valé eltérés;

. unios  tamogatisokndl a  kozosségi  politikdk
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagyaésa;

Pénziigyi e pénztarban jelentkez6 pénztarhiany,

e  jogtalan kifizetések (pl. el6irdnyzat nélkiili vagy azt
meghaladé elszdmolds, jogalap nélkiili pénzbeli juttatas
foly6sitasa);

. a szabalyozdsban meghatdrozottat meghaladé osszeg
kifizetése, folyositasa;

. a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld
elszamolasok befogadasa;

Szamviteli e  a szabdlyozdsban elbirtaknak megfelelé szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

. olyan szamvitel vezetése, amelyb6l a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatdsok tényleges felhasznélasa vagy a bevételek
forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
ko6vethetd;

Irényitasi-vezetési . az ellen6érzési nyomvonal kidolgozasdnak vagy a
FEUVE — azon beliil a kontrollfunkciok — kialakitasinak,
aktualizaldsanak elmulasztisa vagy nem megfeleld
miikédtetésiik;

o  az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

° a beszdmoltatisi rendszer mikodtetésében jelentkezd
hidnyossagok;
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Szabdlytalansig fajtija Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai . az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok
vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkcidk hidnya, a
hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;

. adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
k8vethet6ségének hidnya, pontatlansaga;

° az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabélyok
megsértése;

. sz4dmitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd
szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a tilfizetések, hibas
levonésok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

° a programrendszer szabélyozds szerinti miikodésének ki
nem alakitdsa, a miikddtetés elmaradasa vagy hidnyos jellege;

. az 1ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai  hibajavitdsokat  érintd  programmodositasok
végrehajtdsanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentéciés, nyilvantartasbeli . nem megfelels, nem megfelelden vezetett vagy nem a
kelld tartalmu (az utélagos reprodukaldst lehetdvé nem tevo), a
nyomon koévetést és a vezet6i ellen6rzést nem vagy nem kelléen
segitd, vagy nem az eloirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen koévethetd
nyilvantartds, dokumentécio

Adminisztrativ jellegli . szamszaki hibék;
) indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor;
. adatok téves megdllapitisa (pl. hibds besorolds, az
tigyintézének felrohato okbdl tévesen levont adok, jarulékok),
. pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kell6en
alatdmasztott adatok bevitele az informatikai nyilvéantartasi
rendszerbe;
° az adatbevitel késve torténé végrehajtasa vagy
elmaradasa;
. bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa
annak megfelelé dokumentédldsa (pl. a javitdsok leszignalasa)
nélkiil;
. bizonylatok vissza-ddtumozasa;
° az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon beliili
ellentmondéasok;
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Szabdlytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtira

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

. a kbzbeszerzésre vonatkozo szabdlyok megsértése;

o hibas el6készités;

e  a pélyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfelel6 lebonyolitasa;

. egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kifrasa);

e  megfeleld dokumentalds elhanyagoldsa

Ellentrzéssel osszefiiggd

e a feltart hidnyossdgok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelezo ellenérzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag

vonatkoz6 szabalyok megsértése

a kockézatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyasa
ellenérzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés

belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyéasa
fiiggetlenség cs6kkenése irdnydba haté barmely
tevékenység

o  intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak)
elmaraddsa

Monitoringgal 6sszefliggd

e  kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
. elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

. az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
. a szabdlyozas szerint koételezben szétvalasztandd
munkakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

e az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozo
szabalyok megsértése;

e a szamitdstechnikai rendszerrel Ossze nem fliggod
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabélytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

e  szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi
kotelezettség vagy az arra el6irt hataridék be nem tartasa;

e  a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikkr6z6 tények,
adatok vagy mutatok szerepeltetése;

6. szdmu melléklet
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Megismerési nyilatkozat

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem sorén koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt

Aldiras
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